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1. INTRODUCCION

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tabasco (Sistema DIF
Tabasco) tiene como propésito dar cumplimiento a lo sefalado en los articulos 22 y
27 fraccioén lil, de la Ley de Archivos para el Estado Tabasco (LAET), este documento
es elaborado con base en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo

Archivistico, emitidos por el Archivo General de la Nacién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PAbA), busca fortalecer los procesos de
la Gestion Documental del Sistema DIF Tabasco, asi como la estructura del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y contribuir en el dmbito de sus atribuciones
constitucionales y legales, los cuales servirdn para las bases en el desarrollo de la
cultura de la transparencia del actuar pablico y favorezca el pleno ejercicio de los

derechos de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales.

Con el presente PADA 2023, se brindard todos los elementos para la mejora de la
gestién documental, asi como en la organizacién y conservacion de los archivos de
trémite y el de concentracion, incluyendo el fortalecimiento de las herramientas
tecnoldgicas que facilitan la modernizacién de los procesos de gestién documental

del Sistema DIF Tabasco.

Asimismo, es importante sefialar que uno de los elementos para la operacién del SIA
del Sistema DIF Tabasco, es la capacitacion constante del personal que estdan
involucrados en la gestidn de documentos y archivos, por lo que el PADA 2023 integra
el programa de capacitacién en materia de gestion documental con cursos bdasicos
y especidlizados que buscan fortalecer los conocimientos, habilidades vy
competencias de las personas servidoras publicas de este sujeto obligado para el

mejor desempeno de sus funciones y responsabilidades en esta materia.

El PADA 2023, es el resuliado de diversas normas que buscan garantizar una
adecuada administracién documental por parte de los sujetos obligados, para

garantizar las condiciones minimas indispensables de eficiencia administrativa de los

procesos documentales y concretamente de archivos.
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2. JUSTIFICACION

El PADA 2023, es una herramienta que permitird brindar rumbo y continuidad de los
objefivos vinculados a la organizacién de archivos en los niveles normativos y
operativos en las unidades administrativas y dreas que conforman el Sistema DIF

Tabasco.

A fravés del PADA 2023, se asegura que las tareas sean congruentes, estén
claramente definidas en actividades, tiempos y con los responsables involucrados
directamente de ejecutarlas, lo que asegura una légica de accién a lo largo del

periodo y favorece la obtencién de resultados positivos,

3. OBJETIVO GENERAL

Consolidar el Sistema Institucional de Archivo (SIA) y establecer las acciones
necesarias para implementar, organizar y conservar los archivos que generen,
administren, posean y resguarden las unidades administrativas y dreas por medio de
los Responsables del Archivo de Trdmite (RAT) y concentracién; a través de las
acciones y modelos que contribuyan a mejorar la gestién documental, asi como la

. administracioén y actualizacién de archivos del Sistema DIF Tabasco.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Brindar capacitacién a los RAT y AC en los procesos archivisticos.

- Sensibilizar a los RAT y AC en los procesos archivisticos.

- Desarrollar los instrumentos de control y consulta archivistica.

- Gestionar el material y equipo para la implementacién del SIA.

- Organizar y depurar los AT y en su caso, redlizar transferencias primarias

cormrespondientes, de conformidad con la normatividad vigente.

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P, 86169, Villahermosa, Tabasco, México
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5. PLANEACION

Con el propdsito de cumplir con los objetfivos del PADA 2023, se contard con la
participacion de los RAT y AC, asi como los representantes del Gl del Sistema DIF

Tabasco.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones que constituirdn las

ACA
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DE ARCHIVOS

actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDADES
1.1 Establecer calendario de
Brindar capacitacién a capcci’rgciones virtuales o
Estructural los RAT y AC en los presencioles. .
procesos archivisticos. l.2Es’rc1bquqer i c:.ql.endcrlo. de
supervisiones en las distintas unidades
administrativas y dreas.
2.1 Reunidn presencial o virtual con los RAT
y AC para la concientizacion del
cumplimiento del marco juridico en
Sensibilizar a los RATy AC materia archivistica.
Estructural en los procesos 2.2 Enviar correos electrénicos  con
archivisticos. informacién de utilidad para conocery
estar actudlizados en los temas de
control archivistico y gestion
documental.
Documental Desarrollar los 3.1 E!oboro_r : Ios .n’"nqnuutes de
instrurhentos de cantrol DI'OCBCIIITIIenTOS‘CII'C?’\'I\’IISTICOS.
y normativo consultaicebieEEn: 3.2 Someter a validacion del AGET los
instrumentos de control archivisticos.
Gestionar el material y 4.1 Implementar la estructura del AC, para
Estructural equipo para la la debida operatividad con los RAT.
implementacién del SIA.
Organizar los AT y en su | 5.1 Realizar las Transferencias Primarias.
caso, realizar | 5.2 Realizar los procesos de valoracion
fransferencias  primarias para generar los procesos de Ias
Estructural correspondientes, de transferencias y en su caso, baja
conformidad con la documentai.
normatividad vigente. Asi | 5 3 pesincorporar de los AT, los DCAL.
como desincorporar los
DCAI.
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5.1 REQUISITOS

Para la adecuada implementacion del PADA 2023 y el éxito en las gestiones durante
el desarrollo, es necesario contar con la disponibilidad de los recursos necesarios, asi
como de los responsables involucrados en cada una de las actividades descritas en
el presente documento.

Con los RAT se ha mantenido_la capacitaciéon constante con un enfoque en el
proceso archivistico, mismo que se mantendrd durante este ejercicio fiscal, ya que es
esencial mantener la actuadlizacidn constante para la implementacién de los
instrumentos de control archivistica.

5.2 ALCANCE

Para dar cumplimiento normativo y funcional a lo establecido en el presente PADA
2023, deberd aplicarse y contar con la participacion y compromiso de los Titulares de
Areq, Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA), Responsables del
Archivo de Concentracién (RAC), Responsables del Archivo de Trdmite (RAT),
Responsables del Area de Correspondencia (AC), asi como la parficipaciéon activa
de los generadores de la informacion, asi de las unidades administrativas y areas que
conforman el Sistema DIF Tabasco, para lograr la adecuada gestion y organizacién
de los archivos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y AREAS

Area Coordinadora de Archivos

Archivo de Concentracion

Area de Correspondencia
Coordinacién General
Direccidén General de Finanzas, Planeacion y Administracion
Direccion de Atencidn a Personas con Discapacidad
Direccion de Atencidon a Personas Vulnerables y Centros Asistenciales
Direccién de Atencion al Adulto Mayor
Direccién de Atencién Ciudadana
Direccién de Desarrollo Integral de la Comunidad
Direccién de Orientacion Familiar y Asistencia Social
Direccién de Recursos Financieros
Direccidén de Planeacién Programacion y Presupuesto
Direccion del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial
Direccion de Personal y Némina
Direccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Activo Fijo
Direccién de Servicios Alimentarios
Secretaria Técnica

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
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Secretaria Ejecutiva del Voluntariado

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Proteccion Integral

de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Unidad de Apoyo Juridico

Unidad de Transparencia

Unidad de Apoyo Técnico e Informdatico

Procuraduria Estatal de la Proteccién de la Familia y de los Derechos

de las Niflas, Nifos y Adolescentes.

5.3 ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Todas las acciones y actividades serdn documentadas, por lo que serdn las
evidencias que den prueba de los avances o logros obtenidos.

De conformidad con lo establecido en el punto que antecede, respecto a la
planeacién del PADA 2023, se redlizardn las siguientes actividades:

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES
1.1 Establecer calendario de capacitaciones Mmifggi;gﬁ;;?;,mcs RACA
virtuales o presenciales. evidencia fofografica.
1.2 Establecer un calendario de supervisiones Efttnciieds s
en las distintas unidades administrativas y ; x sk sl RACA
rels evidencia fotogrdafica.
2.1 Reunién presencial o virtual con los RAT y | )
AC para la concienfizacién  del Mmzn:;?i;;?gzg istas RACA, RAT
cumplimiento del marco juridico en materia eidencia fote ré\f/icc y AC
archivistica. ¢ |
2.2 Enviar comeos electrénicos con
informacién de utilidod para conocery estar | Comeos con informacién RACA, RATy
actualizados en los temas de conirol enviada. AC
archivistico y gestién documental.
= Manuales de
g.r LES;?;%; los manuales de procedimientos arocadinientos RACA
) archivisticos.
3.2 Someter a vclidccién’ del AGET los Validacién de los RACA y AGET
instrumentos de control archivisticos. insfrumentos
4.1 Implementar la estructura del AC, Levantamiento de AC
_para la debida operatividad con los RAT. la informacién.
. : o Levantamiento de la | RACA, RACy
5.1 Realizar las Transferencias Primarias. AAEISH. RAT
5.2 Redlizar los procesos de valoraciéon para Levantamiento de la RACA, RACy
generar la baja documental. informacion. RAT
5.3 Desincorporar de los AT, los documentos - Acta de RACA, RACy
de comprobacién administrativa inmediata. desincorporacion, RAT
Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P, 86169, Villahermosa, Tabasco, México /
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5.4 RECURSOS

Los recursos humanos son parte fundamental para garantizar y dar cumplimiento a
los objetivos establecidos en el presente documento. En este sentido, es necesario

 ACA
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5.4.1 Recursos Humanos

gestionar los recursos humanos y. materiales adecuados.

Para dar cumplimiento al arficulo 20 de la LAET, en la integraciéon del Sistema

Institucional de Archivos se conformard de la siguiente forma:

PUESTO

FUNCION

PERSONAS

JORNADA
LABORAL

Responsable del
Area Coordinadora

de Archivos

Promover que las dreas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion
documental y adminisfracion de los
archivos, de manera conjunta.
Fundamento Articulo 26 de la LAET.

Lunes a viernes

09:00 @ 17:00 hrs.

Responsables del
Archivo de Tramite

Integrar, organizar y resguardar los
archivos de las unidades administrativas
y dareas, colaborar con el RACA para
elaborar los instrumenios de control
archivistico,

Fundamento Articulo 2% de la LAET.

21

Lunes a viernas

0%9:00 @ 17:00 hrs.

Responsable de
Archivo de

Conceniracién

Recibir fransferencias primarias,
conservar los documentos, promover la
baja documental de los expedientes v
permitir la consulta y prestamos de los
expedientes.

Fundamenio Articulo 30 de la LAET.

Lunes a viemes

09:00 a 17:00 hrs.

Corroborar gue la documentacion de
las fransferencias primarias gue integran
las cajas coincida con los inventarios de
archivos, conforme al CADIDO.

Integrar el nimero de expedientes, el
registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes,
dactas e inventarios.

Identificar y realizar las fransferencias de
documentacién, en los términos que
establezcan las disposiciones
documentales.

Fundamento Articulo 30 de la LAET,

Lunes a viemes

09:00 a 17:00 hrs.

Responsables de
las areas de

Correspondencia

Son los responsables de la recepcion,
regisiro, seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracién de
los expedientes. -

Fundamento Arficulo 28 de la LAET.

40

Lunes a viernes

09:00 a 16:00 hrs,

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México

Tel. 3191720, ext. 39060

égina8



] s | AREA COORDINADORA
I;B:\N—('u u“:“ﬂf!rjr server ' DE ARCHIVOS

. DIF | AcA

5.4.2 Recursos Materiales

Los recursos tecnoldgicos, econdmicos y operativos, son los requerimientos que
permitirdn el desarrollo éptimo de las actividades que se desempefien en el AC; por
lo cual, se considerd el proyecto de remodelacion de un espacio fisico en uno de
los edificios del “Salén Alas” ubicado en el Heroico Colegio Militar, Atasta de Serra,
86100 Villahermosa, Tabasco; con la finalidad de tener las instalaciones adecuadas
para dar cumplimiento y recibir las transferencias primarias y contar con las éptimas
condiciones de conservacidn, teniendo los anaqueles y dreas, que permitan la
disfribucién de cajas de archivos de las unidades administrativas y dreas que
conforman el Sistema DIF Tabasco.
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5.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El PADA 2023 del Sistema DIF Tabasco, establece actividades a desarrollar durante
el ejercicio 2023 las cuales se describen de la siguiente manera:

AREA COORDINADORA

5.6.1 Cronograma de acfividades para la ejecucién del PADA 2023.

ACTIVIDADES

MES

10

11

12

1.1  Establecer calendario de
capacitaciones virtuales o presenciales.

1.2 Establecer un calendario de
supervisiones en las distintas unidades
administrativas y dreas.

2.1 Reunién presencial o virtual con los RAT,
para la concientizacion del cumplimiento
del marco juridico en materia archivistica.

2.2 Enviar comeos electronicos con
informacion de ufilidad para conocer y
estar acfualizados en los temas de control
archivistico y gestién documental.

3 Elaborar los manuales de
procedimientos archivisticos.

3.2 Someter a validacion del AGET los
instrumentos de control archivistico.

4.1 Implementar la estructura del AC,
para la debida operatividad con los RAT.

5.1 Realizar los transferencias primarias.

5.2 Realizar los procesos de valoracion para
generar la baja documental.

5.3 Desincorporar de los AT, los
documentos de comprobacion
administrativa inmediata,

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
Tel. 3191720, ext. 39060
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“ 5.6 COSTOS

Las propuestas en materia de recursos materiales y humanos se apegardn a lo
programado en el presupuesto.

La cuantificacion del costo para el cumplimiento del PADA 2023 estd supeditada a
los presupuestos de cada unidad administrativa para atender las necesidades y
requerimientos de sus AT, y la dsignacién de recursos que se destinen al AC y ala
capacitacion.

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Con el objetivo de llevar un control de la ejecucién del PADA 2023, se deberd
desarrollar de forma planificada, sistemdtica y homogénea los procesos y actividades
para la gestion de los documentos que son soporte y evidencia de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los archivos que lo conforman.

6.1 PLANIFICAR COMUNICACIONES

El canal de comunicacion establecido entre los Responsables de los Archivos de
Tramite, Grupo Interdisciplinario, Archivo de Concentracién con el Area
Coordinadora de Archivos, serd a través de correos electrénicos o memordndums
segun sea el caso, en el sentido de las activades programadas en el presente
documento.

¥
L ; \‘\‘ //m\
Grupo Interdisciplinario ) N\

i
| : Pt % N g
U e SR . 5 8 \
| Respansables del Archivo de Tramite @ L9 P s Area \
N — o m / 1\\‘ o -——.‘7? = %
- — N\ —— Coordinadora i
- .
Responsables de Correspondencia , de Archivos ((
= - = —TTI/ /
Archwn de Concentracian A
F— — L/ v

6.2 REPORTES DE AVANCES

Con la finalidad de reportar los avances y el estado en que se encuentran el
cumplimiento de los objetivos y actividades, se estard informando a fravés de las
sesiones ordinarias del Gl.

Lo anterior, se obtendrd con los reportes de control que se llevardn a cabo en base
al calendario de supervisiones en las distintas unidades administrativas y dreas de
organismo descenfralizado.
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6.3 CONTROL DE CAMBIOS
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Con base a los reportes de avances, puede llegar a presentarse la necesidad de
redlizar un sistema de contfrol de cambios, mismo que permitird llevar a cabo
adecuaciones al PADA 2023 en temas como: Recursos Humanos, Materiales y
Financieros, si son suficientes o surge la necesidad de requerir recursos adicionales.

También sera posible reconsiderar las metodologias de trabajo y aplicar nuevas, que
tengan por objetivo alcanzar las metas de forma mds rapida. Serd posible ajustar las
fechas fijadas en el PADA 2023 para la conclusién de los objetivos planteados en vista
de riesgos y situaciones que puedan alargar el tiempo en que estas se llevan a cabo.

Finalmente, fodo cambio, modificacién o adecuacion a la que se lliegue, deberd
informar al Titular del Sujeto Obligado.

7. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS
7.1 CONTROL DE RIESGOS.

En cumplimiento a los numerales 9, fraccién lll, inciso g) y 21 del Acverdo por el que
se emiten las disposiciones y el Manual Administrafivo de aplicacién General en
Materia de Conirol Interno del Estado de Tabasco, emitido por la entonces Secretaria
de Contraloria del Gobierno del Estado de Tabasco (en adelante Disposiciones de
Confrol Interno). a solicitud de la Coordinadora de Control Interno de este organismo
descentralizado, se llevaron a cabo reuniones de trabajo con el objeto de definir e
implementar las acciones necesarias para integrar lo Matriz de Administracion de
Riesgos Institucional 2022 y el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos 2023.

En este senfido, se identificaron las posibles barreras, obstdculos y amenazas
susceptibles de impedir el flujo del proceso administrativo en materia archivistica v,
con ello, afectar de forma adversa el cumplimiento de los principios para la
organizacion y conservacion de los archivos en posesion del Sistema DIF Tabasco.

Por ello, se propuso un riesgo con dos factores, asi como sus posibles efectos y
consecuencias en caso de materializarse, relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones que establece la legislaciéon de la materia; cabe mencionar que, en la
identificacion y descripcion de las propuestas de riesgos y sus factores, se tomaron en
consideracion los lineamientos previstos en la fraccién Il del numeral 22 de las
Disposiciones de Control Interno, asi como la fraccién il del punto 7 establecida en Ia
Metodologia de Administracién de Riesgos, debidamente autorizada por la
Coordinadora General de este organismo descenfralizado.

Manuel Antonic Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México
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DESCRIPCION DE LOS

DESCRIPCION DE LAS

POSIBLES EFECTOS
RIESGO - ' CONTROL ACCIONES DE
FACTORES DEL RIESGO CONTROL
Que los Instrumentos
gs:hivisﬁ s, :{?mg Obtener la vq[idocjén
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Responsables
del Archivo de
Tramite.

Archivo de Trdmite del
Sistema DIF Tabasco.

8. MARCO NORMATIVO
e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

e Ley General de Archivos.
» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno del Estado de Tabasco.

e Ciriterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

9. GLOSARIO

AC: Archivo de Comrespondencia.

AT: Archivo de Tradmite.
AGET: Archivo General del Estado de Tabasco.
CADIDO: Catdloge de Disposicion Documental.

DCAI: Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAT: Responsables del Archivo de Trdmite.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos

Sistema DIF Tabasco: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado d

Tabasco.

Manuel Antonio Romero No 203, Col. Pensiones, C.P. 86169, Villahermosa, Tabasco, México /
Tel. 3191720, ext. 39060
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En cumplimiento a lo establecido en los articulos: 22 y 27, fraccién Ill, de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y es aprobado
y autorizado por la Titular del Sistema para el Desarmrollo Integral de la Familia del
Estado de Tabasco, misma que serd publicado en la pdgina institucional de este

organismo descentralizado.

F
M.D. ALBERTO HEZ RODRIGUEZ
Responsable del Area/Zoordinadora de Archivos.

AUTORIZO

(A dle

C. CELTA MARGARITA BOSCH MUNOZ

Coordinadora General del Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Estado de Tabasco.

Villahermosa, Tabasco, 25 de enero de 2023.
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